○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
ご注文品についてのご照会
拝啓　毎度格別のご用命を賜り、厚くお礼申し上げます。
さて、貴販購第○○号（○○／○○－○○付）ご注文書ありがとうございます。早速手配いたしたいと思いますが、下記仕様（色・材質・ボルテージ等）について折返しご指定をいただきたく。
　まずは取り急ぎご照会申し上げます。

敬具

記
モデルNo．2354Ｎ－×××

　×××部分を既送カタログでご照会ください。
以上

担当　○○部　○○　○○
